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INFORMACION GENERAL

{Qué es la matricula mercantil?

La matricula mercantil es la inscripcidon que se hace en el registro mercantil de las personas naturales o juridicas
que realizan actividades comerciales o mercantiles, asi como de sus establecimientos de comercio.

{Qué personas naturales se deben matricular en la cdmara de comercio?

Se deben matricular todas las personas naturales que realicen en forma permanente o habitual actividades
mercantiles. Por ejemplo: quien compra y quien vende mercancias o tiene un establecimiento de comercio.
Tenga en cuenta que los actos mercantiles estdn enumerados en el articulo 20 del Cédigo de Comercio.

(Dénde deben matricularse?
Las personas naturales deben presentar la solicitud de matricula en la Cdmara de Comercio con jurisdiccién en
el lugar donde van a tener su domicilio, es decir la ciudad donde desarrollaran su actividad comercial o donde
tendran abiertos los establecimientos de comercio.

Si la persona natural estd localizada en Bogotéd o en los municipios que se sefialan en la Guia del Registro
Mercantil No.25 se debe matricular en cualquiera de las sedes de la Cdmara de Comercio de Bogota.

;Cémo efectuar la matricula de la persona natural?

Adquiera, diligencie y presente en cualquiera de las sedes de la Cdmara de Comercio, CADES o SuperCADES
los siguientes formularios

a) Formulario Registro Unigo Tributario RUT
b) Formulario de Registro Unico Empresarial y Social - RUES
¢) Formulario Adicional de Registro con Otras Entidades

Le sugerimos tener en cuenta las siguientes recomendaciones para el diligenciamiento de cada uno de los
formularios en forma correcta.
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a) FORMULARIO RUT:

Formulario del Registro Unico Tributario RUT: Ingrese al portal www.dian.gov.co: seleccione la opcién
SOLICITUD INSCRIPCION RUT y en la ventana TIPO INSCRIPCION seleccione CAMARA DE COMERCIO. Si no tiene
NIT y no ha guardado el borrador de un formulario pulse el botén continuar, se desplegara el formulario del
Registro Unico Tributario en blanco para que sea diligenciado.

De igual forma podra realizar el trdmite con ayuda de nuestros asesores en cualquiera de las sedes de la Camara
de Comercio de Bogota.

Imprima el formulario RUT que saldra con la leyenda “Para trdmite en Cdmara” el cual contiene el nimero de
formulario que debe ser registrado en el formulario Adicional de Registro con Otras Entidades, en la casilla
correspondiente al “Numero de Formulario DIAN”

Personas autorizadas para realizar la solicitud:

a) La persona natural interesada en realizar la inscripcion en la matricula mercantil.
b) Apoderado del interesado (persona natural) debidamente acreditado mediante poder.

No se acepta documento de autorizacion a un tercero diferente al poder.

El poder puede ser especial o general, ya sea por Escritura Publica o Documento Privado, y decir expresamente
que tiene facultad para realizar el trdmite de matricula y/o asignacién del NIT o con las mas amplias facultades
de representacion.

Documentos que debe allegar para asignacion del NIT:

a) Fotocopia de documento de identidad de quién realiza el trdmite con exhibicién del original.

b) Cuando el tramite se realice mediante poder la persona debe adjuntarlo en original o fotocopia.

c¢) Formulario borrador del Rut (Pre- RUT), el cual debe contener la anotacion “Para Tramite en Camara”.

d) Fotocopia de un recibo de servicio publico domiciliario (agua, luz, telefénico, gas y demas servicios que se
encuentre sujetos a vigilancia por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios) con exhibicién
del original, que corresponda a la direccién informada en el formulario de Inscripcion en el Registro Unico
Tributario o del Boletin de Nomenclatura Catastral informando como direccion, correspondiente al afio de
la inscripcién o Ultima declaracion o recibo del impuesto predial pagado.

- Requisito especial para las personas naturales:

Si la persona natural es responsable del Impuesto sobre las Ventas del Régimen Comun, o es importador o
exportador (salvo que se trate de un importador ocasional), debe adjuntar constancia de titularidad de cuenta
corriente o de ahorros activa con fecha de expedicién no mayor a un (1) mes en una entidad vigilada por la
Superintendencia Financiera de Colombia o ultimo extracto de la misma.

- Almomento de presentar el formulario verifique:

+ Que haya diligenciado las casillas de forma legible.

« Que el nimero de teléfono informado coincida con el indicado en el formulario de Registro Unico Empresarial
y Social - RUES

+ Que se encuentre firmado por el comerciante o por el apoderado

+ Que se imponga la huella de quien presenta la solicitud en el formulario de la DIAN.

« La direccion comercial debe ser igual en

- El formulario borrador del RUT (Pre- RUT).
- La fotocopia del recibo de servicio publico domiciliario allegado.
- Formulario de Registro Unico Empresarial y Social - RUES

En caso de tener NIT:

En caso de que ya tenga el NIT, deberd adjuntar la fotocopia del certificado de formalizacién en el nuevo
RUT.
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b) FORMULARIO DE REGISTRO UNICO EMPRESARIAL Y SOCIAL - RUES
Diligencie el formulario con la informaciéon completa y de acuerdo a las instrucciones anexas al mismo.

Tenga en cuenta que

Debe estar firmado por el comerciante o su apoderado, anexando poder

Que el numero de teléfono informado sea el mismo en el formulario RUES como en el formulario RUT:

La direccién comercial debe ser igual entre:

- Elformulario borrador del RUT (Pre- RUT).

- Lafotocopia del recibo de servicio publico domiciliario allegado

- Formulario de de Registro Unico Empresarial y Social - RUES

Que se encuentren completos y correctos cada uno de los cédigos ClIU. (Consulte en www.ccb.org. —
Serviciosenlinea, Clasificacion poractividad economica). Asi mismo, verifique que la casilla correspondiente
ala S.H.D. la haya diligenciado cuando fuere obligatoria su marcacién, en la ciudad de Bogota D.C.

Si se le presenta alguna duda consulte con el Asesor Especializado en las sedes de atencién al publico de la
Cémara de Comercio de Bogota. Este asesor le guiara sobre el correcto diligenciamiento de cada uno de los
formularios antes mencionados.

c¢) FORMULARIO ADICIONAL DE REGISTRO CON OTRAS ENTIDADES:

Este formulario debe ser diligenciado para suministrar la informacién que no se encuentra en los formularios
de matricula mercantil y que es requerida para realizar su inscripcién en el Registro Unico Tributario RUT y
para la asignacion de su Numero de Identificacion Tributaria NIT administrados por la Direccién de Impuestos
y Aduanas Nacionales DIAN; asi mismo, para realizar su inscripcion en el Registro de Informacion Tributaria RIT
ante la Secretaria de Hacienda Distrital.

Tenga en cuenta que para llevar a cabo la inscripcion en el RIT, se requiere indicar de forma correcta la fecha
de inicio de actividades.

;Qué pagos debe efectuar para matricularse?

Cancele el valor correspondiente a los derechos de matricula, el cual depende conforme a los activos
reportados en el formulario de matricula o renovacion de persona natural o juridica segun las tarifas de los
registros publicos.

{Qué aspectos debo tener en cuenta en el proceso de matricula como persona natural?:

«  Lafalta de uno de los formularios o su incorrecto diligenciamiento, impide la radicacién de la solicitud de
asignacion del NIT ante la DIAN y el envio de la informacion a la Secretaria de Hacienda Distrital, (cuando
haya lugar en éste ultimo caso)

La falta de pago de los derechos de matricula correspondientes impiden la matricula.

La Camara de Comercio de Bogota al efectuar la matricula, remitira a la DIAN la informacion para que
le asignen el NIT, el cual quedara consignado en el certificado de matricula. Recuerde que para quedar
formalizado en la DIAN deberd obtener el certificado original del RUT que expide esa entidad.

Cuando solicite ante el secretario de la Cdmara de Comercio la diligencia de presentacién personal debe
presentar el original del documento de identificacion, o la contraseia de primera vez expedida por la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

{Por qué es importante matricularse como comerciante?

«  Matricularse como comerciante es deber legal.

«  Con el certificado expedido por la Cdmara se acredita el cumplimiento de ese deber, evitando la posible
imposicion de sanciones por parte de los entes de control respectivos.

«  La matricula es una fuente de informacién comercial a la que pueden acudir quienes deseen conocer
datos de su actividad econémica y patrimonio.

- Evita que otros establecimientos de comercio tengan el mismo nombre a nivel nacional.
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«  Facilita el proceso de inscripcién en el Registro de Proponentes.

«  Facilita contactos comerciales directos con proveedores y clientes.

«  Permite ingresar a la gran base de datos de la Cdmara de Comercio de Bogota.
«  Facilita la obtencion de créditos en el sector financiero.

«  Evita multas que puede imponer la Superintendencia de Industria y Comercio.
«  Facilita la celebracion de negocios con los sectores publico y privado.

+ Lo acredita como comerciante cumplidor de sus deberes legales.

Informacion util:

Antes de radicar la solicitud de matricula, le sugerimos hacer las siguientes consultas en cualquiera de
nuestras sedes, en las terminales de autoconsulta, a través de nuestra pagina web www.ccb.org.co o en www.
crearempresa.com.co:

Consulta de nombre (Homonimia):

Valide que su nombre o nimero de documento de identidad no aparezca registrado en cualquiera de las
camaras de comercio del pais.

Si al realizar la consulta, usted figura matriculado en otra ciudad, es necesario que realice la cancelacién de
la matricula mercantil en esa ciudad, trdmite que podra adelantar en las sedes de la Cdmara de Comercio de
Bogotd a través del Registro Unico Empresarial y Social RUES.

Asi mismo, si va a registrar un establecimiento de comercio, también le recomendamos verificar que el nombre
que elija no esté inscrito previamente.

Consulta de actividad econémica:

Es la codificacion de las actividades econdmicas, tomando como referencia los cédigos ClIU (Clasificacion
Industrial Internacional Uniforme).

La autoclasificacion de la actividad econémica es de caracter obligatorio y debe ser diligenciada para efectos
de la matricula o renovacién.

En el formulario de matricula o renovacién aparecen cuatro recuadros para el diligenciamiento de los ClIU
(cédigo), los cudles deben ser indicados en el orden de importancia.

Para encontrar el coédigo de la actividad econdmica, necesariamente debe remitirse a los Cédigos ClIU
(Clasificacion Industrial Internacional Uniforme) que se encuentran disponibles para consulta en cualquier
sede de la cdmara de comercio, en la padgina www.crearempresa.com.co o0 www.ccb.org.co

Consulte dicho cédigo gratuitamente en cualquiera de nuestras sedes o en la pagina web www.ccb.org.co

Consulta de uso de suelo:

Verifique que la actividad econdémica que va a ejercer pueda ser desarrollada en la ubicacion escogida
(direccion) tanto para usted como para el establecimiento comercial, si lo tiene.

Consulta de marca:
Una marca es una categoria de signo distintivo que identifica los productos o servicios de una empresa o
empresario. La marca permite que los consumidores identifiquen el producto y lo recuerden, de forma que

puedan diferenciarlo de uno igual o semejante ofrecido por otro empresario.

Asi mismo, la marca representa en la mente del consumidor una determinada calidad del producto o servicio,
asi como reporta alguna emocion en el consumidor.*

* Tomado de www.sic.gov.co
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Para tal efecto, se debe verificar que la marca elegida para el producto o servicio no esté ya registrada.

Esta consulta no reemplaza la consulta de antecedentes marcarios que se realiza ante la Superintendencia de
Industria y Comercio la cual tiene un costo establecido por dicha entidad.

SiUsted desea consultar los antecedentes marcarios dirijase al abogado de la sede quien le ofrecerd informacion
sobre este tema.

Beneficios de matricula y renovacion — Ley 1429 de 2010:

La Ley 1429 de Diciembre de 2010 denominada“Ley de Formalizacién y Generacién de Empleo” creé incentivos
a la formalizacién en las etapas iniciales de la creaciéon de empresas; de tal manera que aumentaron los
beneficios y disminuyeron los costos de formalizarse.

Definicion de Pequeiias Empresas: Para los efectos de la Ley, se entiende por pequeias empresas aquellas
cuyo personal no sea superior a 50 trabajadores y cuyos activos totales no superen los 5.000 salarios minimos
mensuales legales vigentes y pueden ser personas naturales o personas juridicas.

Pueden hacer uso del beneficio las personas naturales y juridicas pequefas empresas que se constituyan y
matriculen entre el 1 de marzo de 2010 hasta el 31 de diciembre de 2014 (Sociedades comerciales, empresas
unipersonales, empresas asociativas de trabajo EAT, Sociedades Agrarias de transformacion SAT) que se acojan
a los beneficios de la Ley 1429 de 2010 y que cumplan los siguientes requisitos:

«  Elpersonal no sea superior a 50 trabajadores.
«  Elvalor de los activos totales no supere los 5.000 salarios minimos mensuales legales vigentes.

Por lo anterior estan excluidos del beneficio:

- Sociedades civiles

«  Sucursales de sociedades extranjeras
. Entidades sin Animo de lucro

- Sucursales de sociedades nacionales
« Agencias

. Establecimientos de comercio

Excepciones en Personas Naturales y Juridicas:

a) Estan excluidas de la aplicacion de los beneficios del articulo 7 de la Ley 1429 de 2010: Las personas
naturales, que con posterioridad a la entrada en vigencia de la ley, cancelen su matricula mercantil y
soliciten una nueva matricula como persona natural siempre y cuando se refiera a la misma actividad
econdémica.

De tal forma, si la matricula cancelada de la persona natural tiene varias actividades econémicas, basta que
una de éstas coincida en el formulario de matricula para no acceder al beneficio.

b) Laspersonasjuridicas creadas como consecuencia de la escisién de una o mas personas juridicas existentes.
c) Las personas juridicas creadas a partir de la vigencia de la ley como consecuencia de una fusion.

d) Las personas juridicas reconstituidas después de la entrada en vigencia de la ley en los términos del
articulo 250 del Cédigo de Comercio. La “nueva” empresa no tiene derecho a los beneficios.

*  Las personas juridicas que se matriculan conforme a un cambio de naturaleza de civil a comercial.
f) Las personas juridicas creadas después de la entrada en vigencia de la Ley 1429 de 2010, en cuyos aportes

se encuentren establecimientos de comercio, sucursales o agencias transferidos por una persona juridica
existente o una persona natural y que hubieran sido destinados a desarrollar una empresa existente.
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g) Las personas juridicas que adquieran, con posterioridad a su constitucion, establecimientos de comercio,
sucursales o agencias de propiedad de una persona juridica existente o una persona natural que desarrolle
una empresa existente.

h) Las personas naturales que desarrollen empresas creadas después de la entrada en vigencia de la Ley 1429
de 2010, en cuyos activos se encuentren establecimientos de comercio, sucursales o agencias que hayan
sido transferidos por una persona juridica existente o una persona natural que desarrolle una empresa
existente.

i) Las personas naturales o juridicas existentes antes de la vigencia de la ley y que creen sucursales, agencias
o establecimientos de comercio después de la vigencia de la ley.

Tarifa Progresiva: El articulo 7 de la Ley 1429 establece que las pequefias empresas que inicien su actividad
econdmica principal, es decir, a partir de la fecha de la matricula mercantil, pagaran tarifas progresivas para la
matricula mercantil y para su renovacién en los siguientes rangos:

Derechos de Matricula de una pequeina empresa: Para el primer afo: es decir cuando se matricula, los
derechos a cancelar seran cero (0) pesos.

Derechos de renovacion de una pequeiia empresa:

«  Parael segundo afo de desarrollo de la actividad econémica principal: deberd pagar el 50% del total de la
tarifa establecida para la renovacion de la matricula mercantil.

«  Para el tercer aio de desarrollo de la actividad econémica principal: debera pagar el 75% del total de la
tarifa establecida para la renovacion de la matricula mercantil.

«  Para el cuarto afno de desarrollo de la actividad econémica principal: debera pagar el 100% de la tarifa
establecida para la renovacién de la matricula mercantil.

Vigencia de los beneficios: las pequefas empresas que se creen a partir del 1 de marzo de 2011 y hasta el 31
de diciembre de 2014 tendran el beneficio.

Pagos que no tienen beneficio: No tienen descuentoy deberan cancelarse de acuerdo con la tarifa establecida
para el efecto, los siguientes conceptos:

«  Formularios
«  Derechos de inscripcién
+  Impuesto de registro

Otros beneficios: Entre otros, el articulo 5° de la ley 1429 de 2010 otorgd beneficios progresivos en el pago de
parafiscales y otras contribuciones de ndmina. (Lo invitamos a consultar la Ley 1429 de 2010).

(Cuando debe renovarse la matricula?

La matricula debe renovarse entre el 1° de enero y el 31 de marzo de cada afo.
La matricula debe renovarse entre el 1° de enero y el 31 de marzo de cada afo.

Para tal efecto, se debe diligenciar el formulario de matricula o renovacién de personas naturales o juridicas y
sucursales de sociedad extranjera.

Tenga en cuenta que la base para liquidar el costo de la renovacion es el valor del activo total reportado en la
informacion financiera con corte a 31 de diciembre del afo anterior.

Recuerde que también lo puede hacer a través de la pagina web www.ccb.org.co Servicios en linea —
renovacién de matricula mercantil.

;Cémo modificar la informacién de la matricula o la renovacion?

Para modificar la informacion de la matricula o renovacién debe allegar el formato que de acuerdo al cambio
solicitado le serd entregado en cualquiera de nuestras sedes o que puede descargar en la pagina www.ccb. org.
co o mediante comunicacion firmada por la persona natural, cancelando los derechos respectivos.
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do se cancela la matricula mercantil?

La persona natural que ha dejado de ejercer el comercio o los sucesores de quien fallece pueden cancelar la
matricula mercantil diligenciando el respectivo formato, el cual debe ser reconocido ante notario o presentado
personalmente ante el Secretario de la Camara, previo el pago de los derechos de ley en las ventanillas de
atencion al publico. La cancelacién de matricula de persona natural no procedera si la renovacién de la
matricula no se encuentra al dia.

Cuando se cierra el establecimiento de comercio en forma definitiva, debe solicitarse la cancelacion de su
matricula con el mismo procedimiento anterior, sin embargo el cierre definitivo del establecimiento inicamente
genera el cese de la obligacion de renovar a partir de ese momento.

Una persona natural puede declarar que ha perdido la calidad de comerciante, y con base en esa declaracion
se actualizara la informacién en el registro, sin que sea necesaria la cancelacién de la matricula. Lo mismo
ocurre como consecuencia de la muerte de la persona natural comerciante, pues en ese momento deja de
causarse el deber de renovar la matricula mercantil.

Si se trata de la cancelacién de matricula de una persona natural fallecida, debe adjuntarse copia auténtica del
registro civil de defuncion. Si tiene establecimientos de comercio estos quedaran en proceso de sucesion, por
lo tanto no se cancelaran hasta que se adjudiquen por autoridad competente.

Cuando se presente la solicitud de cancelacién de matricula de una persona fallecida, no deberan pagarse los
derechos de renovacion de los afos siguientes a aquel en el que ocurrié la muerte. El afio en el que ocurri6 la
muerte debe ser tenido en cuenta para la liquidacion del valor de la renovacion con la siguiente premisa: “Si el
comerciante fallecié dentro de los tres primeros meses del afio, no debera pagar los derechos de renovacion
del ano del deceso; si hubiere fallecido en fecha posterior a los tres primeros meses del afio, debera de pagarse
la renovacion del afno del deceso”.

Para la cancelacion se debe verificar que esté renovada la matricula hasta el ano en que fallecié. Los afos
anteriores a la fecha del fallecimiento no renovados se cobraran de acuerdo con la tarifa vigente para cada
ano causado. En todo caso, no se causara la obligacion de renovar la matricula desde la fecha de la muerte del
comerciante, la cual se acreditara con copia auténtica del registro civil de defuncion.

Lo anterior no es aplicable a la cancelaciéon de matricula de los establecimientos de comercio de la persona
fallecida.

La cancelaciéon de una matricula de una persona natural fallecida la debe llevar a cabo las personas que
demuestren corresponder a la (el) conyuge sobreviviente o compafera (ero) permanente o los padres, los
hijos o los herederos legitimamente reconocidos.

Cancelacién Matricula de Establecimiento de Comercio en sucesion:

Si se trata de la cancelacién de un establecimiento en sucesion, previamente debe inscribirse en el registro
mercantil el documento (Providencia Judicial), donde acredite el nuevo propietario de dicho establecimiento
para poder proceder a su cancelacion.

{Cémo se cancela la matricula mercantil?

Cuando la persona deja de ejercer el comercio procede la cancelaciéon su matricula, mediante solicitud escrita
reconocida ante notario o presentacion personal ante juez o ante el secretario de la entidad.

Cuando el comerciante fallecid, es necesario allegar el certificado de defuncion.

La solicitud se presentara en cualquiera de nuestras sedes en las ventanillas de atencion al publico, donde se
debe cancelar el valor de los derechos autorizados por la Ley.

Si lo desea puede utilizar los formatos de cancelaciéon de matricula que gratuitamente le suministra la Cdmara de
Comercio de Bogota o puede imprimirlos de la pagina web www.ccb.org.co Servicios en linea - Formularios en linea.
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Recuerde que una vez matriculado debe:

« Dirigirse a la DIAN para obtener la resolucion de facturacion, si pertenece al régimen comun.

« Si es propietario de establecimientos de comercio, debe solicitar la matricula de cada uno de ellos. Ver
guias del registro mercantil.

+  Realizar los tramites de seguridad laboral e Industrial, ante las entidades promotoras de salud, cajas de
compensacion familiar y ministerio de proteccién social.

« Si es del caso, solicitar la licencia ambiental ante el DAMA (Carrera 6 14-98) o ante la CAR, si se va a
desarrollar la actividad en un municipio de Cundinamarca.

SerVI,CIOS @0 La Camara de Comercio de Bogota tiene un espacio disefiado para que
ool hneaCCB a través de nuestros Servicios en Linea pueda realizar virtualmente los
siguientes Servicios Registrales:

«  Renovacién de matricula mercantil

«  Calculadora valor renovaciéon matricula mercantil o inscripcion ESAL

«  Consulta para el trdmite de actualizacion de la actividad econédmica (Cédigo ClIU)

« Asistencia virtual para la elaboraciéon de actas, donde podra resolver todas sus inquietudes a través de
un chat en linea con abogado especializado y revisar previamente las actas emitidas por las Juntas de
Socios, Asamblea de Accionistas y Juntas Directivas, de las Sociedades Comerciales inscritas en la Camara
de Comercio de Bogotd

«  Tramites virtuales para el Registro Unico de Proponente (Nuevo)

CERTIFICADOS ELECTRONICOS

Podra adquirir los siguientes Certificados Electronicos de las personas juridicas, naturales y establecimientos
de comercio, inscritos en la Cdmara de Comercio de Bogota:

«  Certificado de Matricula.

«  Certificado de Existencia y Representacion Legal.
. Certificado del Registro Unico de Proponentes

«  Certificado Especial Negativo de Libros.

Certificados que pueden ser solicitados en nuestra pagina web, con total celeridad, seguridad y validez técnica
y juridica, tanto el mundo fisico como en el electrénico.

Mayores informes
019003318383 - www.ccb.org.co

“Este documento contiene informacion y orientaciones de caracter general sobre algunos
aspectos legales aplicables a los actos y documentos sujetos a inscripcion en el Registro Publico.
El presente texto no suple la normatividad vigente ni evita la aplicacion de la misma.”

Fecha de publicacién septiembre de 2013.
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